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Fédération d’Associations loi 1901 - Membre de France Nature Environnement


Fiche de poste Assistant(e) 

Sous la responsabilité de la directrice, le ou la secrétaire assistant-e assiste les salariés et les bénévoles de la structure dans leurs missions d'administration générale. Il/elle assure l'accueil physique et téléphonique de la structure.
Le(a) secrétaire-assistant-e s’assure de la gestion pertinente et rapide de l’information dans une pleine discrétion.
Activités

Accueil

·  Assurer l’accueil téléphonique et/ou physique

·  Réaliser le traitement du courrier électronique (réponse directe aux demandes d’informations, transfert aux services concernés…)

Gestion administrative, logistique et technique

· Venir en soutien des projets portés par l’association (préparation logistique de réunions, gestion des rendez-vous…)

· Rédiger et mettre en page tous types de documents (compte-rendu, courriers, mails…) et appui des chargés de missions pour la réalisation de publipostage

· Réaliser la mise à jour du fichier contacts, et la gestion des adhésions (reçus fiscaux, relances, etc).

· Assurer la logistique des différentes manifestations et formations organisées par la structure (réservation de salle, envoi d’invitations…)

· Apporter un appui technique ou assurer l’accueil lors de manifestations diverses

· Assurer l’intendance : suivi des stocks de fournitures, gérer l’interface avec différents prestataires

· Traiter et distribuer le courrier et gérer les formalités postales

· Assurer la reprographie de l’équipe salariée

· Classer et archiver des documents (courriers, factures, etc.)

Information, communication
· Assurer la mise en ligne d’informations sur le site internet et les réseaux sociaux et l’envoi de la lettre d’information

· Assurer la gestion du centre de ressources de FNE Midi-Pyrénées : équipement des ouvrages, mise en ligne de nouveautés, accueil du public, prêts d’ouvrages

· Création et mise à jour de liste de diffusions

Financier
· Gérer les ventes et les stocks et la location des outils pédagogiques (contrats de prêts, devis, factures, etc.)

· Prospecter de nouveaux « clients » pour la location et la vente d’outils pédagogiques, et les formations professionnelles

· Assister les salariés et les bénévoles dans le montage administratif et le suivi des dossiers

· Réaliser la saisie des factures dans un logiciel de comptabilité, suivi de la comptabilité analytique

· Assurer la tenue de la caisse

Social

· Transmission des informations au cabinet comptable pour établissement des bulletins de salaire

· Demande de remboursements auprès de l’OPCA

Compétences 

Savoirs

·  Connaissance des normes rédactionnelles

·  Connaissance des procédures de confidentialité des dossiers administratifs

·  Connaissance du milieu associatif et de son fonctionnement

Savoir-être

· Rigueur

· Aisance relationnelle, sens du contact et de l’écoute

· Politesse, courtoisie

Savoir-faire

· Excellentes capacités d’expression rédactionnelle

· Techniques de prise de note rapide

· Organisation, méthode, capacités d’anticipation

· Maîtrise des outils bureautiques (traitement de texte, tableur)
Profil (diplômes et formations)

· Niveau Bac et/ou expérience significative dans le domaine du secrétariat

Conditions de prise de poste

CDD de 3 ans ou CDI

Prise de poste au 17 novembre 2014

Travail dans les locaux de FNE Midi-Pyrénées, à la maison de l’environnement à Toulouse, 14 rue de Tivoli
Groupe A – indice 242 de la convention collective de l’Animation – tickets restaurant

35h par semaine

Éligibilité au CAE.

Transmettre votre candidature (CV et lettre de motivation) à Marie-Laure Cambus, directrice de FNE Midi-Pyrénées par mail avant le 10 octobre : ml.cambus@fne-midipyrenees.fr
	Maison de l’Environnement de Midi-Pyrénées

14, rue de Tivoli - 31068 Toulouse Cedex

Tél. : 05 34 31 97 82
ml.cambus@fne-midipyrenees.fr
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